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1. Obmue moJioKeHust
1.1. ApxuB oOpa3oBaTeIbHON OpraHU3aIMHU CO3/IaH JJIsl XpaHEHHUS TOKYMEHTOB, 00pa3yrOIMnXCs
B €€ JIeATEIbHOCTH, a TAK)KE 3aKOHUYCHHBIX JCIOMPON3BOJICTBOM JOKYMEHTOB MPAKTHUYECKOTO
Ha3Ha4YeHHUs, X 0TOOpa U ydeTa.
1.2. B cBoeii nearenbHocTH apxuB OO pykoBoacTByeTcst DenepaibHbIM 3aKOHOM OT 29.12.2012
No 273-@3 "O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit ®eneparun', denepabHBIM 3aKOHOM OT
22.10.2004 Ne 125-@3 "O6 apxuBHoM zene B Poccuiickoit denepanun', HOpMaTHBHBIMU
MPaBOBBIMU aKTaMH U METOAUYECKUMU peKoMeHaanusaMu denepaibHOr0 apXUBHOTO areHTCTBA,
HOPMAaTUBHBIMU MPABOBBIMH aKTaAMH U METOAMYECKUMH PEKOMEHAAUAMU CyObekTa PO |
YCTaBOM U JIOKQTHbHBIMU HOPMATUBHBIMH akTamu OO, HACTOSIIUM MOJIOKECHHEM.
1.3. Hacrosiee moyioxkeHre pa3padoTaHo Ha OCHOBaHUU [IpruMepHOTo MoIoKeHUs 00 apXuBe
yUpeXKIeHUs, OpraHu3aliy, TPEeINpUITUs, YTB. MprkazoMm Komurera no genaMm apXuBoB Hpu
[TpaBurensctBe PO o1 18.08.1992 Ne 176, yrBepkmaercs pykopogutesnem OO.
1.4. O6pa3zoBarenbHas OpraHu3aius 00ecreunBaeT apxXuB HEOOXOIMMBIM TTOMEIIICHUEM,
00opyI0BaHUEM U KaJipaMH.
1.5. Apxus OO BO3MIaBJIsSIET OTBETCTBEHHBIH 3@ apXUB, KOTOPbII HA3HAYAETCSI IPUKA30M
pykoBoautesist OO 1 MoAYUHAETCS HEMOCPEACTBEHHO pykoBoautelo OO.
1.6. ApxuB paboTaert 10 II1aHy, yTBepkaeHHoMY pykoBoauteaeM OO, U OTYUTHIBACTCS TIEPE]T
HUM B CBOEH pabore.

2. 3anaum u PyHKIUM apXUBa
2.1. OCHOBHBIMU 3aJJa4aMH ApXUBA SBISIOTCS:
2.1.1. KommiekToBaHUE apXrBa 3aKOHYEHHBIMU J1e710Npon3BoicTBOM OO JOKYMEHTaMH, COCTaB
KOTOPBIX IPETYCMOTPEH Pa3/ieioM 3 HACTOSMLIETO MOJIOKEHUSI.
2.1.2. Yuder, o0ecnieueHne COXpaHHOCTH, CO3/IaHNE HAy4YHO-CIIPAaBOYHOIO anraparta,
WCIIOJIb30BAaHUE JOKYMEHTOB, XPaHAIIUXCS B apXUBE.
2.1.3. OcymiecTBiaeHue KOHTPOIIs 3a GopMHUpOBaHUEM U 0OPMIICHHUEM JIENT B IETTOTIPOU3BOJICTBE
00.
2.2. B COOTBETCTBUU C BO3JIO’KEHHBIMU Ha HETO 33JjauaMU apXHUB OCYHIECTBIISIET CIEAYIOIINE
GbyHKINA:
2.2.1. IlpuHuMaeT He MO3Hee, YeM Yepe3 JiBa Iojia Mociie 3aBepIICHUS JEIO0IPOU3BOACTBOM,
YUYUTBIBACT U XPAHUT JIOKYMEHTHI JIOJITOBPEMEHHOTO XPaHEHHUSI U 110 TUYHOMY COCTaBY,
00paboTaHHBIE B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUAMH, YCTAaHOBICHHBIMH PocapxuBom.
2.2.2. CocTaBisieT U NpeJICTABISET HE O3HEE, UEM YEpe3 JBa I'0/1a MOCe 3aBEpLICHUS
JIEJIONIPOU3BOACTBOM T'OZOBBIE Pa3elibl OMKUCEH e 0 TUYHOMY COCTaBY Ha PaCCMOTpPEHHE
aKkcriepTHoM komuccuu (manee — 9K) OO.
2.2.3. OcyuiecTBIS€T yueT U 00eCTeurBaeT MOJIHYI0 COXPAHHOCTh MPUHATHIX HA XpaHEHUE JIeTl.
2.2.4. Co3pnaert, MOMOJIHSET U COBEPIICHCTBYET HAyYHO-CIIPABOUHBIN anmnapaT K XpaHsIIuMcs B
apXuBe JieJIaM U JOKYMEHTaM.
2.2.5. Opranu3syeT UCHOJIb30BAHUE TOKYMEHTOB:



— uHpopmupyet pykoBoacTBo OO 0 cocTaBe U COAepKAHUU TOKYMEHTOB apX1Ba; — BBIJIACT B
YCTAHOBJICHHOM IOPSIKE JIe1a, TOKYMEHTBI WJIM KOITUH JIOKYMEHTOB B LIEJIAX CIYKEOHOTO
HAy4HOTO MCTIOJIb30BaHuUs, ISl paOOThI B TOMEIIEHUH apX1Ba; — UCIIOJIHAET 3a1pOCHI
OpraHu3alyii v rpakaad 00 YCTaHOBJICHUH TPYAOBOIO CTaXa U IPYTUM BOIIPOCaM
COLIMAJILHO-TIPABOBOI'0 XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM IMOPSIKE BbIJIA€T KOMUHU TOKYMEHTOB U
apXMBHBIC CIIPABKH;

— BEJIET yUeT MCII0JIb30BAHUS JJOKYMEHTOB, XPaHSIIMXCS B ApXUBE.

2.2.6. IIpoBOAUT 3KCIIEPTU3Y LICHHOCTH JIOKYMEHTOB, XpaHSIIUXCSA B apXUBE, y4aCTBYET B padoTe

9K OO0.

2.2.7. Oxa3bIBaeT METOMYECKYIO IIOMOILb OTBETCTBEHHBIM 3a JIEJIOIPOU3BOACTBO B

COCTaBJIEHUU HOMEHKJIATYPHbI JIe]1, KOHTPOJIUPYET MPaBUIbHOCTH (OPMUPOBaHUS U OOPMIIEHUS

JIeJ1 B JIeJIONPOU3BOCTBE, a TaKXKe MOATOTOBKY e K nepeaade B apxus OO.

2.2.8. YyacTByeT B IIPOBEACHUN MEPOIPUSATHI MO MOBBIIICHUIO KBATH(DUKAIUN paOOTHUKOB

(OTBETCTBEHHBIX 3a apXMB U Aesnonpous3Boactso B O0).

3. CocTaB JOKYMEHTOB apXuBa

B apxuB nocrymnaror:

3.1.  3akoHuYEHHbIE JAEIONPOU3BOICTBOM JOKYMEHThI BpeMEHHOTrO (cBbiiie 10 neT)
CpOKa XpaHEHHsI, HEOOXOIMMBIE B TPAKTHUECKOM 1€ATEIbHOCTH, IOKYMEHTHI 110 INYHOMY
cocTaBy, oOpa3oBaBiuecs B pesynbrare nestensHoctu O0.

3.2.  JIoKyMeHTBHI IOCTOSHHOTO XpaHEHHs (€CIIN yUpexkKIeHHE-TIPEIIECTBEHHUK OBbLIO
MCTOYHUKOM KOMIUIEKTOBAHHUS TOCYIAPCTBEHHOTO WJIM MYHUIIUIIAIBLHOTO apXKBa) U MO JIUYHOMY
COCTaBY YUPEXKACHUN-IIPEIIIECTBEHHUKOB.

3.3. HayuHo-cripaBoYHbI} anmapar K JOKyMEHTaM apXuBa.

3.4. Jluunasie pouasr pabotHUKOB OO.

4. IIpaBa n 0013aHHOCTH OTBETCTBEHHOI0 32 apXUB
JU1st BBITTOJTHEHHUSI BO3JIOKEHHBIX HA HETO 3a7a4u M (PyHKIUH OTBETCTBEHHBIN 32 apXUB UMEET
MpaBo M 00s13aH:

4.1. KoHTpOonupoBaTh BHITIOJHEHNE YCTAHOBJICHHBIX MPABHII paboThI ¢ TokymeHTamMu B OO.

4.2. 3anpamuBath oT coTpynHukoB OO cBeneHus, He0OX0AUMBIE 1Ji1 pabOThI apXUBa.

4.3. JlaBaTb pa3bpsICHEHHS U PEKOMEHAALINU IO BOIIPOCAM, BXOISALIUM B KOMIIETEHIINIO apXUBA.

S. OTBeTCTBEHHOCTD 32 (PYHKIIHOHMPOBAHHE APXHBA
5.1. OTBETCTBEHHOCTD 3a HAJUIEKALIEE U CBOEBPEMEHHOE BBIIIOJIHEHUE apXUBOM 3a]1a4 U
(GYHKIMM, TpeyCMOTPEHHBIX HACTOSIINM IOJIOKEHUEM, HECET JIMII0, OTBETCTBEHHOE 33 apXUB.
5.2. OTBEeTCTBEHHBIE 3a BEJICHNE IEIONPOU3BOJCTBA, IOATOTOBKY U MPEICTaBICHUE JOKYMEHTOB
Ha XpaHEHHE B apXUB, Ha3Ha4awoTcs pykoBoaurenem OO.

5.3. KoHTpoJib 32 IeITeIbHOCTBIO apXUBa OCYIIeCTBIsIeT pykoBoauTesbs OO.



